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Tipo de Concurso Interno

Dirigido a: Funcionarios Publicos de Carrera del Servicio Civil
Modalidad Ascenso

Vinculacién Permanente

Institucion 23-16 SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SALUD ANIMAL
convocante

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS Descripcién JDSDGST
Puesto Corta

Ubicacion del . L,
Descripcion

puesto en la Direccién General de Servicios Técnicos Corta DIGESETEC
organizacion
Ubicacion fisica del | Ciudad: San Lorenzo- Dpto. Central
puesto (Domicilio): | Ciencias Veterinarias N° 265 casi Ruta Mcal. Estigarribia
Nivel | Jefe de Departamento Rango Desde Gs. 4.300.000 a Gs. 13.500.000
salarial
2. OFERTA SALARIAL
Salario Categoria/ FF | Vacancias | OG | Otros Beneficios
denominacion
Gs. 7.600.000 (guaranies siete C52 —Jefede | 30 1 (uno) 111 Se podran otorgar beneficios
millones seiscientos mil) Departamento adicionales (seguro médico,
bonificacién, remuneracion
extraordinaria, remuneracion
adicional, otros) segun
disponibilidad presupuestaria.
3. PERFIL REQUERIDO
3.1 Requerimientos minimos y deseables
COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
a) EXPERIENCIA Expe'rlenua especifica de 2 (dos) afios e? t'areas Experiencia ggnejral de 2 (dos) afios
relacionadas al puesto en el sector publico o|en el sector publico o privado
LABORAL .
privado
b) EDUCACION
FORMAL Profesional Graduado Universitario Postgrado segun clasificacion vigente
o ACREDITADA
Curso “Emergencia Social ante la violencia contra
c) EVENTOS DE las mujeres, nifias, nifios y adolescentes”. Capacitaciones directas y
CAPACITACION Requerimiento obligatorio conforme Ley N° transversales al puesto
7239/2024, Art. 8°
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Habilidad para el manejo de herramientas de
d) HABILIDADES trabajo, destreza manual para el ejercicio del N/A
puesto (herramientas ofimaticas)

Competencias Técnicas:

*Conocimientos de las tareas a realizar.
*Conocimiento de la Legislacion vigente
relacionada a la Institucion y que afectan a sus
funciones.

*Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision,
etc.).

*Normativas relacionadas a la Funcion Publica.

Competencias Cardinales:

Requeridas de acuerdo al “diccionario de
competencias para servidores publicos
iberoamericanos”.

e) COMPETENCIAS

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

ONO U A WN B

3.2. Funciones especificas del puesto

\l.Asistencia y atencidn a las gestiones de la Direccién General en el ambito de su competencia.

2.Controlar que todos los documentos dirigidos hacia y desde su sector sean tramitados correctamente.
3.Elaborar y elevar informes periddicos de las actividades realizadas en el area.

4.Coordinar y controlar las actividades asignadas a los funcionarios a su cargo

5.Elaborar, controlar y gestionar todos los documentos remitidos y recibidos en la dependencia a su cargo.
6.Realizar apoyo a Seminarios, Talleres u otras actividades de capacitacion a nivel nacional.

7.Promover los conceptos de control interno al interior del area.

8.Mantener actualizado, ordenado y en condiciones las documentaciones.

9.Elaborar el Plan Operativo Anual del Area de su competencia.

10.Realizar todas las funciones que le sean asignadas y que se encuentren en el dmbito de su competencia.

4. CONDICIONES DEL PUESTO

Nivel de

. ., Direccion General de Servicios Técnicos
supervision

El Jefe de Departamento se encarga de organizar, supervisar y controlar las actividades
especificas de su unidad, asegurando que los procesos internos se ejecuten correctamente y
Complejidad del | que el personal cumpla con las tareas asignadas. Su responsabilidad esta mds centrada en la
puesto ejecucién directa y en mantener el orden y la eficiencia dentro del departamento. Reporta al
Coordinador, quien le marca lineamientos y objetivos, y a su vez transmite hacia arriba los
avances y necesidades de su area.

Horario laboral: lunes a viernes de 7:00 a 15:00 hs.
Requiere uso de elementos informaticos: SI
Requiere comunicacion con equipos de trabajo: S|

Condiciones de
trabajo
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5. BASES Y CONDICIONES DEL CONCURSO

REUNION INFORMATIVA:
La misma tiene como objetivo dar a conocer el proceso, formas, modalidad, documentos para la postulacién, los

temas a desarrollarse y aclaraciéon de dudas e inquietudes de los postulantes. La misma se realizard en la
modalidad, horario y fecha que seran oportunamente publicados en la pagina del portal Paraguay concursa:
WWW.paraguayconcursa.gov.py

La participacion no es obligatoria.

A) MECANISMO DE POSTULACION
Postulacion por carpeta digital

La modalidad de postulacién sera oportunamente publicada, en la etapa correspondiente en el Portal Unico del
Empleo Publico (PUEP) — Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py

La Guia para la postulacién y demas detalles del proceso seran publicados en el Portal Unico del Empleo Publico
(PUEP) — Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py en la etapa correspondiente.

B) EVALUACIONES SEGUN TIPO DE CONCURSO

Evaluaciones obligatorias: Evaluaciéon documental, curricular y prueba de conocimientos

C) EVALUACION DOCUMENTAL

Esta evaluacion se realizard conforme a lo establecido en esta matriz, seglin los datos proveidos por el/la
postulante en el formulario de postulacién, en la modalidad indicada por la comisién de seleccidn en la etapa
correspondiente, publicada en la pagina del portal Paraguay concursa: www.paraguayconcursa.gov.py

Documentos de Presentar para Obligatorio| Excluyente Formalidades
Evaluacidn si/no si/no

Debidamente llenado y firmado
por el postulante (Descargar
del Portal Unico
Formulario de Postulacién Postulacion Sl Sl WWW.paraguayconcursa.gov.py)
en la columna de Bases y
Condiciones — Ver Procesos

Cédula de Identidad
Paraguaya Vigente (ambos Legajo S| S|
lados)

Copia simple

Documento que acredite la Copia simple
formacion académica Legajo ] |
alcanzada segun pefrfil

Certificado laboral u otros Copia simple
documentos que avalen la Legajo NO NO
experiencia

Certificados de Eventos de Legajo NO NO Copia simple
Capacitaciones

Documento que acredite el
Curso: “Emergencia Social
ante la violencia contra las Legajo | | Copia simple
mujeres, nifas, ninos y
adolescentes”
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Resultado de las
evaluaciones de desempeifio
o constancia de la No Legajo Sl Sl Copia simple
aplicacién emitida por la
institucion

Constancia de revisién y
conformidad del contenido Legajo Sl Sl
del legajo (copia UGDP)

Firmado por el funcionario y por la
UGDP

Especificaciones documentales requeridas sobre el componente Educaciéon Formal del perfil, conforme las
normativas vigentes del MEC y CONES:

Educacion Superior

Carreras de Grado: m Titulo de Grado Universitario

Postgrados
Doctorado: m Titulo de Doctorado m Estudiante de Doctorado
Maestria: m Titulo de Maestria m Estudiante de Maestria
Especializacion: m Titulo de Especializacion m Estudiante de Especializacién

Observaciones:

1. SERAN OBLIGATORIOS los documentos cuyos factores a evaluar son EXCLUYENTES. El postulante deberd
entregar el documento que acredite su formacidon académica, de acuerdo con el nivel alcanzado y
sefialado en las especificaciones.

2. SERA CAUSAL DE DESCALIFICACION la no presentacion de los documentos obligatorios.

3. NO SERA CAUSAL DE DESCALIFICACION la falta de presentacién de los documentos NO obligatorios, sin
embargo, implicara la NO asignacidn de puntos establecidos en la matriz de evaluacion.

4. Se excluird a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacién Formal inferior a la solicitada en
esta oportunidad, debido a que las mismas estan subcalificadas para el puesto, conforme a las normativas
vigentes.

5. Se tendra en cuenta para la validacién la copia del correo en el que se acepta la participacion, el
certificado de participacidon o el comprobante de inscripcidn en el curso: “Emergencia Social ante la
violencia contra las mujeres, nifias, nifios y adolescentes”.

6. En caso de que exista diferencia entre la informacién declarada y el documento presentado, se tomara
como valida la informacion registrada en el documento.

7. Otros documentos que avalen la experiencia podrian ser: certificados laborales, inscripcidon en el RUC
de la empresa, constancia de aporte en IPS del empleado, presentacién de facturas, contratos laborales,
registro profesional, facturas emitidas, resoluciones de nombramientos o designacion, contratos de
pasantias, certificados de pasantias, historial laboral emitido por otras entidades, recibos de salarios o
liguidacién de sueldos, certificados de cumplimiento de funciones o desempefio, constancias de
servicios profesionales, referencias laborales, certificados de voluntariado, certificado de cumplimiento
tributario, constancia de antigliedad.

D) MODALIDAD DE SELECCION

Terna

E) REGIMEN DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES

Al concluir todas las etapas

F) PORCENTAJE MiNIMO PARA APROBAR: 70%
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G) MATRIZ DE EVALUACIONES

Las calificaciones de las evaluaciones se aplicaran conforme con el siguiente cuadro de bases y condiciones
establecido a continuacidn:

FACTORES DE EVALUACION Puntaje
a) EVALUACION CURRICULAR 70 puntos
a.1. EXPERIENCIA LABORAL 35 puntos
Experiencia Especifica 30 puntos
Experiencia General 05 puntos

Experiencia Especifica (no excluyente): Se aplica a la experiencia de los postulantes conforme a la siguiente
escala:

e Tareas relacionadas a coordinar equipos; supervisar a los colaboradores, proyectos y actividades; evaluar
a otros; capacitar o entrenar a los colaboradores, se aplicara el puntaje correspondiente conforme a la
siguiente escala (15 puntos):

e 4 afios a4 anos 11 meses: 15 puntos.
e 3 afiosa3afos 11 meses: 13 puntos.
e 2 afosa2afios 11 meses: 11 puntos.

e Tareas relacionadas a la préctica directa en actividades, tareas proyectos o roles similares, considerando
la utilizacién de herramientas, ejecucidén de procesos y aplicacion de normativas particulares relacionados
al puesto convocado, se aplicard el puntaje correspondiente conforme a la siguiente escala (15 puntos):

e 4 afios a4 anos 11 meses: 15 puntos.
e 3 afios a3 afos 11 meses: 13 puntos.
e 2 afosa2afos 11 meses: 11 puntos.

*En caso de que el/la postulante no relna la cantidad de afios de Experiencia Especifica minima requerida en el
perfil, no sera causal de descalificacién, pero no puntuard en la escala.

*En caso de que el/la postulante retina ambas condiciones mencionadas, se puntuara en ambas escalas y no se
considerara como duplicacién en la puntuacion.

Experiencia General: Se aplica al histdrico de trabajo en el sector publico o privado. Se aplicara el
puntaje correspondiente conforme a la siguiente escala:

e 2 afos: 5 puntos.

e 1afio7 meses alafio 11 meses: 4 puntos.
e lafoalano6 meses: 3 puntos.

e 7 mesesall meses: 2 puntos.

e Menos de 1 mes a 6 meses: 1 punto.

e Sin experiencia: 0 puntos.

e PARA LA ASIGNACION DE PUNTAIJES EN EXPERIENCIA LABORAL, NO se admitird duplicacién de puntuacion
entre la experiencia especifica y general, la Comision de Seleccién debera iniciar el andlisis por la experiencia
especifica. En caso de que el postulante supere los afos solicitados, este residual se puntuara como
Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

e Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo del/la postulante los documentos que respalden la
Experiencia Laboral.

a.2. FORMACION ACADEMICA 20 puntos

Profesional de Postgrado Doctorado 20 puntos
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Estudiante de Postgrado Doctorado 18 puntos
Profesional de Postgrado Maestria 16 puntos
Profesional de Postgrado Especializacion 14 puntos
Estudiante de Postgrado Maestria 12 puntos
Estudiante de Postgrado Especializacién 10 puntos
Profesional Universitario conforme lo establece el perfil (excluyente) 08 puntos

e La puntuacion de la Formacidn Académica no es acumulable, se otorga el puntaje equivalente a la Ultima
formacidn académica declarada conforme a los requerimientos del perfil.

e Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo el documento que acredite la culminacién del
nivel de formacién académica alcanzada conforme al requerimiento de la convocatoria.

a.3. EVENTOS DE CAPACITACION 10 puntos

Seran consideradas aquellas capacitaciones relacionadas directas y trasversalmente al puesto.
La puntuacion se aplicara segun la carga horaria indicada en el certificado del curso.

Se puntuara conforme carga horaria del curso, de acuerdo al siguiente detalle:
a) 40 horas catedras, o mas: 05 puntos.

b) 20 a 39 horas catedras: 04 puntos.

c) 13 a 19 horas catedras: 03 puntos.

d) 05 a 12 horas catedras: 02 puntos.

e) 02 a 04 horas catedras: 01 puntos.

f) 01 hora catedra o inferior o sin carga horaria declarada: 0.5 puntos.

g) Sin eventos de capacitaciéon: 0

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria, se les otorgard la puntuacién mas baja, en
caso de que el documento sefiale varios dias, se considerara 1 punto por cada dia acreditado en el mismo.

*Las capacitaciones trasversales que correspondan a Idiomas, manejo de herramientas informaticas, y otras
similares, se puntuaran el nivel mas alto realizado o con mayor carga horaria.

*Para la asignacidn de los puntos, debe obrar en el legajo del/a postulante los documentos que respalden la
realizacion de eventos de capacitacion conforme lo solicitado en el perfil y la matriz documental.

a.4 EVALUACION DE DESEMPENO 5 puntos

Se tomardn en consideracién el promedio de las calificaciones de las 2 (dos) ultimas evaluaciones de desempefio
obrantes en los registros de la institucion. En caso de contar con una sola evaluacion, se le otorgara el 70% del
valor de la calificacién asignada a este factor. La falta de evaluacidn de desempefio no serd causal de exclusidn en
los concursos.

Escala de puntuacion:

Desempeiio Puntaje Promedio 2 1 sola evaluacién
evaluaciones

Calificacion 5 5 puntos 3.5 puntos

Calificacidon 4 4 puntos 2.8 puntos

Calificacion 3 3 puntos 2.1 puntos

Sin evaluacién aplicada 0 puntos

Para la asignacion de puntos el postulante debera contar con al menos una calificacién “bueno” y ninguna
reprobada en las dos Ultimas evaluaciones de desempeiio, por lo tanto, debe obrar en el legajo del postulante los
documentos que respalden la Evaluacién de Desempefio.

b) PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 30 puntos

Prueba de competencias técnicas y habilidades solicitadas en el perfil: Se aplicara un examen escrito, sobre temas
del perfil hasta de 30 puntos.

La modalidad, bibliografia, horario, fecha y demds puntos seran publicados en el Portal Unico del Empleo Publico
(PUEP) — Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py

Total de puntos: 100
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Criterios de desempate:

En caso de igual puntaje entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los
siguientes factores:

1. Prueba de Conocimientos: quien posea mayor puntaje en la prueba.

2. Experiencia especifica: quien posea mayor puntaje en experiencia especifica.

3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion.

4. Experiencia laboral: quien posea mayor cantidad de afios de experiencia laboral (especifica + general).

5. Eventos de capacitacion: quien posea mayor carga horaria en eventos de capacitacion.

6.Si persiste la paridad, la Comision de Seleccion definira el indicador vdlido de desempate a ser aplicado.

H) OTROS DATOS DE INTERES:

a) El o la postulante no deberd estar cumpliendo la sancién prevista en las normativas vigentes.

b) No podran participar los funcionarios que no cuenten con la estabilidad laboral segun las normativas vigentes.

c) El presente ascenso implica movilidad del puesto, por lo tanto, el Funcionario Publico que resultase ganador
debera prestar servicios en el area de la convocatoria.

d) Podran participar aquellos funcionarios de carrera que estén ocupando un puesto de confianza, confirmados
o no con el cargo que le corresponde, siempre y cuando en el caso de salir adjudicado, renuncie al puesto o
cargo de confianza para ocupar el nuevo puesto concursado.

e) No podran participar aquellos funcionarios que no son de carrera, es decir, cargos de confianza por
designacién directa.

f) No hallarse en las inhabilidades previstas en las Normativas vigentes.

g) Cada una de las etapas del proceso del concurso seran publicados en la pagina del portal Paraguay concursa:

WWwWw.paraguayconcursa.gov.py en la columna de Bases y Condiciones — Ver Procesos.

h) En caso de constatar, por cualquier medio, datos falsos u omisiones de informacién que pudieran afectar al

procedimiento de seleccién, en cualquiera de sus etapas, la comisidn de seleccion excluira al/la postulante, sin

perjuicio de remitir, en los casos que ameriten, los antecedentes al Ministerio Publico.

i) CONTACTO PARA ACLARACIONES: Todos los datos seran publicados en el Portal Unico del Empleo Publico —

Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py

Observacion: El presente documento aplica de manera general la redaccidon en masculino con el objetivo de
facilitar la lecturay evita la carga grafica, haciendo mencién que ello no representa discriminacién de género.
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